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1. OBJECTIU 
 
Adquisició  de material bibliogràfic (bases de dades, publicacions periòdiques 
impreses i electròniques, monografies, obres de referència  i qualsevol altre 
recurs electrònic) que requerisca una compra periòdica, generalment anual, per 
al Servei de Biblioteques de la Universitat d'Alacant. 
 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
 
Aquest procés afecta tot el personal que presta els seus serveis en les unitats  
de Recursos Electrònics i Gestió de Publicacions Periòdiques, a la persona 
d'Adquisicions encarregada del programa de gestió econòmica, així com al 
personal  de les biblioteques de centre. 
 
 
3. RESPONSABILITATS 
 
Aquest procediment O¶executa la Unitat de Gestió de Publicacions Periòdiques 
respecte de les revistes (impreses i electròniques) i la Unitat de Recursos 
Electrònics quan es tracta de bases de dades, revistes-e, e-books, referència 
electrònica i qualsevol altre tipus de recurs-e. 
 
 
4. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
L'adquisició de compres  periòdiques pot estar motivada per iniciativa del servei 
segons ofertes d'editors (a) o per petició expressa dels usuaris (b). 
 
 
4.1.a Recepció d'ofertes d'editors/distribuïdors (IT.PC02-1. Adquisició 
paquets electrònics) 
Els editors de publicacions periòdiques en format electrònic i bases de dades, 
així com els distribuïdors d'aquests productes envien a la Direcció del Servei i 
als responsables de les unitats corresponents ofertes i informació sobre les 
opcions i modalitats de subscripció dels seus productes. 
 
 
4.2.a Estudi de l'oferta 
La unitat que la rep estudia l'oferta amb relació a la col·lecció existent i fa un 
informe sobre el seu interès (IT.PC02-1.Selecció). 
Si la considera interessant, sol·licita un període de prova i la incorpora a la 
pàgina web de recursos en prova. 
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4.3.a Interessa 
Després de l'informe presentat a la Direcció i amb la decisió adoptada  
procedim a: 
 Denegar la seua adquisició si no es considera d'interès 
 Si es considera interessant, la Unitat la incorpora a la proposta de 
noves subscripcions de la Comissió d'Usuaris de Biblioteques 
(passem al punt 4.5.). 
 
4.1.b Recepció de sol·licituds d'usuaris 
Quan les peticions són sol·licitades pels usuaris es poden rebre per vies 
diferents: 
 
 Llistes elaborats per la Biblioteca 
 Sol·licituds d'unitats centrals 
 
4.2.b Comprovació en la col·lecció pròpia 
Una vegada comprovada, si hi ha el recurs en la nostra col·lecció, la unitat 
corresponent ho comunica al sol·licitant (biblioteca, unitat), en cas contrari es 
contínua el procés d'adquisició. 
 
4.3.b Sol·licitud d'informació i pressupost a l'editor/distribuïdor 
El personal de la unitat envia la sol·licitud de pressupost als diferents 
editors/distribuïdors perquè ens remeten ofertes i opcions de contractació. 
 
4.4.b Elecció de la millor oferta i elaboració de proposta 
Entre totes les ofertes rebudes, la unitat corresponent selecciona les que més 
s'adeqüen a les necessitats del servei i elabora la proposta. 
 
 
4.5. Enviament de la proposta a la biblioteca per a Comissió d'Usuaris / 
Comissió Central 
La unitat corresponent elabora un document amb la informació rebuda i el 
remet als responsables de les biblioteques per a la seua inclusió en l'orde del 
dia de la comissió corresponent. 
 
4.6. Aprovació en Comissió d'Usuaris / Comissió Central 
Si les propostes presentades són rebutjades en Comissió d'Usuaris,  finalitzem 
el procés d'adquisició. Si la proposta és acceptada i disposem de pressupost 
consolidat, continuem el procés d'adquisició.  
 
Si és acceptada i implica ampliació de pressupost, la unitat corresponent la 
remet a la Direcció, que la  presenta a la Comissió Central d'Usuaris per a 
decidir la seua posterior aprovació o rebuig. 
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4.7. Sol·licitud definitiva de subscripció (IT.PC02-1.Concurs PP) 
Depenent del cost del recurs, del preu, editor, etc., cal distingir diferents 
procediments de subscripció: 
x Compra directa 
x Procediment negociat/pròrroga 
x Concurs de subministrament/pròrroga 
 
4.8. Llicències d'accés 
Si hi ha llicència del recurs que es pretén adquirir, les unitats involucrades 
procedeixen a la seua gestió (IT.PC03-5.Llicències): 
 
 Rebem la llicència, comprovem les condicions d'ús, direccions IP, 
i qualsevol altre aspecte tècnic, a més del preu, títols, etc. La 
direcció firma la llicència i el personal de la Unitat la remet a 
l'editor. Posteriorment, la digitalitzem per a procedir a la seua 
difusió en la pàgina web. 
 Si no hi ha llicència d'accés passem al punt següent. 
 
 
4.9. Recepció 
Si la comanda no O¶ hem rebut en la data prevista, la unitat corresponent fa la 
reclamació. Si, al contrari, ha arribat, tindrem en compte el tipus de suport per 
a distingir dos tipus de recepcions: 
 
4.9.1. Recepció paper / CD-ROM 
La unitat corresponent rep físicament els números relatius a la 
subscripció (IT.PC02-1.Recepció PP impreses) (IT.PC03-5.Base dades 
CD-ROM). 
 
4.9.1.1. Comprovació 
Comprovem que el material s'ajusta al que se sol·licita i està en les 
condicions físiques òptimes. En cas contrari procedim a la seua  
reclamació. 
 
4.9.1.2. Facturació 
Una vegada rebuda  i comprovada la factura en la unitat corresponent la 
tramitem. Si són factures pertanyents a recursos inclosos en  concursos, 
es remeten al Negociat de Contractació, i si són compres directes les 
passem a la Unitat d'Adquisicions. 
 
4.9.1.3. Processos tècnics 
Els materials rebuts passen al seu tractament tècnic (PC03-1, PC03-3, 
PC03-5). 
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4.9.2. Comunicació accés electrònic 
La unitat corresponent rep comunicació d'accés electrònic per part de 
l'editor/distribuïdor. 
 
4.9.2.1. Comprovació d'accés 
La Unitat de Recursos-e comprova el funcionament, si no hi ha accés es 
procedeix a l'autenticació i registre en la pàgina de l'editor. (IT.PC02-
1.Registre i activació). 
 
4.9.2.2. Facturació 
Una vegada rebuda  i comprovada la factura en la unitat corresponent, 
la tramitem. Si són factures pertanyents a recursos inclosos en  
concursos,  es remeten al Negociat de Contractació, i si són recursos 
comprats de manera individual les passem a la Unitat d'Adquisicions. 
 
4.9.2.3. Processos tècnics 
Els materials rebuts passen al tractament tècnic (PC03-1, PC03-3, 
PC03-5). 
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6. ANNEXOS 
Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
x IT.PC02-1.Concurs PP 
x IT.PC03-5.Llicències 
x IT.PC02-1.Recepció PP impreses 
x IT.PC03-5.Base dades CD-rom 
x IT.PC02-1.Gestió 
x IT.PC02-1.Adquisició Paquets Electrònics 
x IT.PC02-1.Registre i activació 
x IT.PC02-1.Selecció 
 
 
Annex 3. Indicadors 
x Temps mitjà que transcorre des de la subscripció en ferm del recurs 
electrònic fins a la seua accessibilitat real. 
 
 
